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Nombre del Procedimiento:
APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

OBJETIVO GENERAL

Controlar de una forma oportuna y eficaz todas aportaciones que realizan los ahorradores
de manera individual, que permitan la identificacion de sus recursos de forma transparente
al ser incorporado al Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI).

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

e De acuerdo al numeral 4.5. “Sistema de Ahorro y Aportacion”, de las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal, la incorporacion al Sistema de Ahorro se da en dos
momentos:

— De forma voluntaria, al inscribirse como solicitante de un crédito en la Bolsa
de Vivienda del INVI, o través de una organizacién social, o grupo de
solicitantes de vivienda para el caso de predios que seran incorporados al
Programa de Vivienda en Conjunto, cuando estén fideicomitidos, cuenten con
dictamen de viabilidad juridica o exista acuerdo para la emision de las tarjeta.

— De manera obligatoria, en el Programa de Vivienda en Conjunto, al momento
de contratar un crédito, el ahorro se destinara a un proyecto especifico y
podra ser para pago de excedente de obra o para iniciar la recuperacion del
crédito.

e EI INVI otorgara al Solicitante la Tarjeta de Ahorro de forma individual que acredita
que forma parte del Sistema de Ahorro, para realizar sus aportaciones, evitando la
emision de tarjetas concentradoras.

e Conforme al apartado “Sistema de Ahorro y Aportacion” de las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del INVI, en su
Sistema de Ahorro, contratara con alguno de los agentes financieros existentes en
el pais, para otorgar a sus ahorradores mejores beneficios (mercado financiero).

e Los depdsitos de las aportaciones realizadas por los ahorradores seran identificadas
(11 digitos) en los Estados de Cuenta de la Subdireccion de Tesoreria, a fin de ser
invertidos en la Institucién Financiera.
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Nombre del Procedimiento:

APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria se encargara de administrar el
“Sistema de Control de Estimaciones” y el “Sistema de Emision de Control de

Cheques”, del Sistema de Ahorro del INVI para dar seguimiento oportuno a la
operacion diaria.

La actualizacion de los registros que se generen en el Sistema de Ahorro del INVI
(aportaciones, rendimientos y saldos) dependera del envio de informacion por la
Institucion Financiera y debera formar parte del “Sistema de Control de
Estimaciones”.

Forman parte del Sistema de Ahorro del INVI, los siguientes formatos:
- Resumen del estado de cuenta del ahorrador.
- Resumen del estado de cuenta por organizacion.
- Estado de cuenta individual.

La Coordinacion de Planeacion, Informacion y Evaluacién generara una ruta de
acceso para el almacenamiento de los documentos del soporte documental del
Sistema de Ahorro del INVI.

Los apartados “Registro de Aportaciones” y “Conciliacion Mensual de Movimientos”
constituyen actividades ciclicas, que se realizan cada mes, mientras los
ahorradores realicen sus aportaciones en el Sistema de Ahorro del INVI.

FIR
L.C. ROSA ELISA PENA DIiAZ DE LEON
- DIRECTORA/DE FINANZAS
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Nombre del Procedimiento:
APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
REGISTRO DE APORTACIONES
Subdireccion de Tesoreria 1 |Recibe en archivo electronico de la| 30 min
Instituciéon Financiera, el Estado de Cuenta
Bancaria de las aportaciones efectuadas
por los ahorradores.
2 |Envia en medio electronico, los| 30 min
movimientos de la Cuenta a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria, mismo
que muestran las aportaciones realizadas
por los ahorradores.
Jefatura de Unidad 3 |Recibe el Estado de Cuenta Bancaria,| 1dia
Departamental de revisa e identifica que las referencias
Tesoreria contengan 11 digitos.
4 |Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de| 40 min
Tesoreria, indicando el monto total a
transferir de las aportaciones identificadas a
la Institucion Financiera, asi como el
soporte que acredita dichas aportaciones,
en archivo PDF.
5 |Turna para Visto Bueno a la Subdireccion| 10 min
de Tesoreria
Subdireccion de 6 |Recibe, revisa, rubrica de Visto Bueno, y| 1 hora
Tesoreria turna para firma a la Direccion de Finanzas.
Direccion de Finanzas 7 |Recibe oficio de transferencia de| 1dia
aportaciones, firma de Autorizacion vy
tramita ante la Subdireccién de Tesoreria,
anexando el archivo PDF.
Subdireccion de Tesoreria | 8 |Recibe y registra-oficio con el monto total| 15 min
' de las aportaciones.
/ S - 9 ' |Realiza Transferencia electronica del Monto| 1 dia
//L“ /////“ Total a 'la Institucidon Financiera para su
inversion correspondiente.
. FIRWA |
\A‘iy V4 | REGISTRO

o hD ) MA-223-7/11




CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo juntos Nlmm de vadl

&8 MANUAL ADMINISTRATIVO YD'A vES Aflo
\ 24 05 2013
L INSTITUTO DE VIVIENDA J (— rag: ¢ )

DEL DISTRITO FEDERAL

De : 17

Nombre del Procedimiento:
APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo

Institucion Financiera 10 |Recibe el Monto Total de las aportaciones| 1 dia
realizadas por los beneficiarios.

11 |Solicita via correo electronico institucional a| 1 hora
la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria, el soporte del monto de la
transferencia.

Jefatura de Unidad 12 |Envia mediante correo electréonico| 1 dia
Departamental de institucional a la Institucion Financiera, el
Tesoreria archivo detallado de la transferencia de las

aportaciones (archivo .txt), el cual contiene
nimero de referencia; nombre del
ahorrador; numero de ID; y en su caso,
nombre de la organizacién, y nombre del
predio.

Institucion Financiera 13 |Recibe, y realiza la inversion de las| 1dia
aportaciones a cada referencia de acuerdo
al archivo de transferencia de las
aportaciones.

14 |Envia a la Subdireccion de Tesoreria, la| 2 horas
confirmaciéon de que las aportaciones han
sido invertidas.

15 |Envia a la Jefatura de Unidad| 1 hora
Departamental de Tesoreria, mediante el

correo electrénico institucional, la
confirmacion de las aportaciones
identificadas.

1 dia
16 |Entrega en medio magnético (Disco
Compacto), semanalmente a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria la
actualizacion de las aportaciones
(incluyendo retiros) y el saldo vigente de la
Base de Datos de-Ahorradores.
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Nombre del Procedimiento:
APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 17 |Recibe y actualiza informacion de saldos en| 1 dia
Departamental de el “Sistema de Control de Estimaciones”.
Tesoreria
APLICACION DE AHORRO A
RECUPERACION DE CREDITO
(AHORRADORES QUE FIRMARON
CONTRATO DE APERTURA DE
CREDITO)
Subdireccion de B 18 |Solicita mediante oficio, a la Jefatura de| 3 dias
Promoc|o_n e Integracion Unidad Departamental de Tesoreria, la
de Expedientes aplicacién de los saldos vigentes de ahorro,
de los predios concluidos al 100%,
anexando el Padron de Beneficiarios que
firmaron Contrato de Apertura de Crédito.
Jefatura de Unidad 19 |Recibe oficio y concilia el Padrén de| 1dia
Departamental de Beneficiarios enviado, contra el “Sistema de
Tesoreria Control de Estimaciones”.

20 |Solicita via correo electrénico institucional a| 1 dia
la Institucion Financiera, los saldos
existentes en las cuentas de ahorro de los
ahorradores del Padrén.

21 |Elabora oficio dirigido a la Subdirecciéon de| 40 min
Tesoreria, solicitando la transferencia de
recursos de la Cuenta de Ahorro a la
Cuenta de Recuperacién de Crédito,
anexando el soporte: “Padron de
Beneficiarios”.

22 |Turna para Visto Bueno a la Subdireccion| 10 min
de Tesoreria.

Subdireccion de Tesoreria | 23/ |Recibe, revisa, rubrica de Visto Bueno, y| 1 hora
turna para firma a la Direccién de Finanzas.
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Nombre del Procedimiento:
APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Direccion de Finanzas 24 |Recibe oficio de Transferencia, firma de| 1 dia
Autorizacién y tramita ante la Subdireccion
de Tesoreria, anexando el soporte: “Padrén
de Beneficiarios”.

Subdireccion de Tesoreria | 25 |Recibe oficio con el soporte, revisa, analiza| 2 dias
y realiza traspaso de recursos.

26 |Entrega a la Jefatura de Unidad| 15 min
Departamental de Tesoreria, de manera
impresa, el traspaso realizado.

Jefatura de Unidad 27 |Recibe traspaso realizado. 15 min
Departamental de
Tesoreria 28 |Elabora y firma oficio dirigido a la Jefatura| 1 dia

de Unidad Departamental de Recuperacion
de Crédito, solicitando la aplicacion de
saldos vigentes de ahorro anexando:
- Copia de traspaso realizado por la
Subdireccién de Tesoreria.
- Lista de beneficiarios a los que se
realizara dicha aplicacion.

Jefatura de Unidad 29 |Recibe oficio y anexos. 40 min
Departamental de

Recuperacion de Crédito 30 |Instruye al Fideicomiso de Recuperacion| 3 dias
Crediticia (FIDERE lIl) realice la aplicacion
de saldos de las cuentas de ahorro, de
acuerdo al punto 4.5 de las Reglas de
Operacién y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera.

31 |Informa mediante oficio a la Jefatura de| 1hora
Unidad Departamental de Tesoreria, la
instruccion enviada al Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia (FIDERE III).
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Nombre del Procedimiento:
APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI
Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 32 |Recibe oficio de conocimiento y archiva. 1 hora
Departamental de
Tesoreria CONCILIACION MENSUAL DE
MOVIMIENTOS
(APORTACIONES Y RETIROS)
33 |Recibe mensualmente de la Institucion| 1 dia
Financiera, en medio magnético (Disco
Compacto), el Estado de Cuenta Bancario,
con la actualizacién de los movimientos de
las aportaciones.
Jefatura de Unidad 34 |Analiza a detalle la informacién recibida| 2 dias
Departamental de contra el registro de aportaciones y retiros
Tesoreria en el “Sistema de Control de Estimaciones”.
¢ Existen diferencias?
Si
35 |Informa via correo electrénico institucional| 1 hora
las diferencias detectadas a la Institucion
Financiera.
Institucion Financiera 36 |Realiza las aclaraciones solicitadas y envia| 1 dia
en medio magnético (Disco Compacto) a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria. (Regresa a la actividad 34)
No
Jefatura de Unidad 37 |Realiza Conciliacién con sus registros de| 1 dia
Departamental de aportaciones y retiros, genera archivo PDF
Tesoreria y respalda en medio electronico.
FIN DE PROCEDIMIENTO
REGISTRO
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del Cistrito Federal

Nombre del Procedimiento:

APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

SUBDIRECCION DE J.U.D. DE TESORERIA
TESORERIA

REGISTRO DE
APORTACIONES

| INICIO l

RECIBE EN ARCHIVO ELECTRONICO
EL ESTADO DE CUENTA BANCARIA
DE LAS APORTACIONES
EFECTUADAS POR LOS
AHORRADORES

\ 4
v 2 3
ENViA EN MEDIO ELECTRONICO RECIBE EL ESTADO DE CUENTA
| BANCARIA, REVISA E IDENTIFICA
LOS MOVIMIENTOS QUE MUESTRAN > o el
LAS APORTACIONES REALIZADAS S ORTTENCAR T Bl
A 4 4

ELABORA OFICIO INDICANDO EL
MONTO TOTAL A TRANSFERIR DE
LAS APORTACIONES
IDENTIFICADAS, ANEXANDO EN
ARCHIVO PDF EL SOPORTE QUE

CREDITA LAS APORTACIONES
A 4
6 5
RECIBE, REVISA, RUBRICA DE
VISTOBUENO, Y TURNA PARA | g
FIRMA A LA DIRECCION DE TURNA PARA VISTO BUENO
FINANZAS
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Nombre del Procedimiento:

APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

DIRECCION DE FINANZAS SUBDIRECCION DE INSTITUCION FINANCIERA

TESORERIA

7 8
RECIBE OFICIO DE
TRANSFERENCIA DE . |RECIBE Y REGISTRA OFICIO CON EL
APORTACIONES, FIRMA DE L MONTO TOTAL DE LAS
AUTORIZACION Y TRAMITA APORTACIONES
ANEXANDO EL ARCHIVO PDF
A 4 9 10
REALIZA TRANSFERENCIA RECIBE EL MONTO TOTAL DE LAS

ELECTRONICA DEL MONTO TOTAL A APORTACIONES REALIZADAS POR
LA INSTITUCION FINANCIERA LOS BENEFICIARIOS

=

A

SOLICITA ViA CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIONAL, EL
SOPORTE DEL MONTO DE LA
TRANSFERENCIA

// = -/
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Nombre del Procedimiento:

APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

J.U.D. DE TESORERIA INSTITUCION FINANCIERA

12 13
ENViA MEDIANTE CORREO RECIBE, Y REALIZA LA INVERSION
ELECTRONICO INSTITUCIONAL, EL .| DELAS APORTACIONES A CADA
ARCHIVO DETALLADO DE LA P| REFERENCIA DE ACUERDO AL
TRANSFERENCIA DE LAS ARCHIVO DE TRANSFERENCIA DE
APORTACIONES (ARCHIVO .TXT) LAS APORTACIONES
\ 4
\ 4 14

ENVIA A LA SUBDIRECCION DE
TESORERIA, LA CONFIRMACION DE
QUE LAS APORTACIONES HAN SIDO

INVERTIDAS

ENVIA A LA J.U.D. DE TESORERIA
MEDIANTE CORREO
INSTITUCIONAL,

LA CONFIRMACION DE LAS
APORTACIONES IDENTIFICADAS

17 A 16

ENTREGA EN MEDIO MAGNETICO

RECIBE Y ACTUALIZA (DISCO COMPACTO)
s SEMANALMENTE LA
INFORMACION DE SALDOSENEL | .
“SISTEMA DE CONTROL DE < ACTUALIZACION DE LAS
ESTIMACIONES” APORTACIONES Y EL SALDO
VIGENTE DE LA BASE DE DATOS DE
LOS AHORRADORES
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Nombre del Procedimiento:

APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

SUBDIRECCION DE

PROMOCION E INTEGRACION DE

EXPEDIENTES

J.U.D. DE TESORERIA

APLICACION DE AHORRO A
RECUPERACION DE CREDITO
(AHORRADORES QUE FIRMARON
CONTRATO DE APERTURA DE
CREDITO)

18

SOLICITA MEDIANTE OFICIO LA
APLICACION DE LOS SALDOS
VIGENTES DE AHORRO, DE LOS

19

PREDIOS CONCLUIDOS AL 100%,
ANEXANDO EL PADRON DE
BENEFICIARIOS QUE FIRMARON EL

CONTRATO DE APERTURA DE
CREDITO

Loslcno

PADRON DE
BENEFICIARIOS

—

A

RECIBE OFICIO Y CONCILIA EL
PADRON DE BENEFICIARIOS
ENVIADO CONTRA EL “SISTEMA DE
CONTROL DE ESTIMACIONES”

20

SOLICITA ViA CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIONAL LOS
SALDOS EXISTENTES EN LAS
CUENTAS DE AHORRO DE LOS
AHORRADORES DEL PADRON

V‘ 21

ELABORA OFICIO SOLICITANDO LA
TRANSFERENCIA DE RECURSOS DE
LA CUENTA DE AHORRO A LA
CUENTA DE RECUPERACION DE
CREDITO, ANEXANDO EL SOPORTE:

“PADRON DE BENEFICIARIOS”

TURNA PARA VISTO BUENO

Gy

FIRWA
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del Cistrito Federal

Nombre del Procedimiento:

APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

SUBDIRECCIQN DE DIRECCION DE FINANZAS J.U.D. DE TESORERIA
TESORERIA
23 24
RECIBE OFICIO DE
RECIBE, REVISA, RUBRICA DE TRANSFERENCIA, FIRMA DE
VISTO BUENO, Y TURNA PARA AUTORIZACION Y TRAMITA
FIRMA ANEXANDO EL SOPORTE: “PADRON
DE BENEFICIARIOS”

PADRON DE
BENEFICIARIOS

25

RECIBE OFICIO CON EL SOPORTE,
REVISA, ANALIZA Y REALIZA <%

TRASPASO DE RECURSOS
¥ 26
27
ENTREGA DE MANERA IMPRESA, EL >
TRASPASO REALIZADO RECIBE TRASPASO REALIZADO
COMPROBANTE DE
TRASPASO
28
ELABORAY FIRMA OFICIO,
SOLICITANDO LA APLICACION DE
LOS SALDOS VIGENTES DE

AHORRO, ANEXANDO: COPIA DE
TRASPASO REALIZADO Y LISTA DE
BENEFICIARIOS

COPIA DE TRASPASO
REALIZADO

LISTA DE BENEFICIARIOS

=
\ i FIRMA/
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del Cistrito Federal

Nombre del Procedimiento:

APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

J.U.D.DE J.U.D. DE TESORERIA
RECUPERACION
DE CREDITO

29

RECIBE OFICIO Y ANEXOS

\ 30

INSTRUYE AL FIDEICOMISO DE
RECUPERACION CREDITICIA
(FIDERE Ill) REALICE LA
APLICACION DE SALDOS DE LAS
CUENTAS DE AHORRO, DE
ACUERDO AL PUNTO 4.5 DE LAS
REGLAS DE OPERACION Y
POLITICAS DE ADMINISTRACION
CREDITICIA Y FINANCIERA

INFORMA MEDIANTE OFICIO LA

INSTRUCCION ENVIADA AL RECIBE OFICIO DE CONOCIMIENTO
FIDEICOMISO DE RECUPERACION Y ARCHIVA

CREDITICIA (FIDERE i)

A

RCHIV¢

CONCILIACION
MENSUAL DE
MOVIMIENTOS
(APORTACIONES Y
RETIROS)

Y 33

RECIBE MENSUALMENTE EN MEDIO
MAGNETICO (DISCO COMPACTO) EL
ESTADO DE CUENTA BANCARIO
CON LA ACTUALIZACION DE LOS
MOVIMIENTOS DE LAS
APORTACIONES

\ y ’
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Nombre del Procedimiento:

APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

J.U.D. DE TESORERIA

INSTITUCION FINANCIERA

o]

ANALIZA A DETALLE LA
INFORMACION RECIBIDA CONTRA
EL REGISTRO DE APORTACIONES Y
RETIROS EN EL “SISTEMA DE
CONTROL DE ESTIMACIONES”

(EXISTEN DIFERENCIAS?

INFORMA ViA CORREO
INSTITUCIONAL LAS DIFERENCIAS
DETECTADAS A LA INSTITUCION
FINANCIERA

36

REALIZA LAS ACLARACIONES
SOLICITADAS Y ENVIA EN MEDIO
MAGNETICO (DISCO COMPACTO)

=

REALIZA CONCILIACION CON SUS
REGISTROS DE APORTACIONES Y
RETIROS, GENERA ARCHIVO PDF Y
RESPALDA EN MEDIO
ELECTRONICO

\ 4

=

FIN

A 4

-]
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L.C. ROSA SA PENA DIAZ
LEON

DIRECT JRA DE FINANZAS
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Nombre del Procedimiento:

APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

FORMATO: RESUMEN DE ESTADO DE CUENTA DEL AHORRADOR

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS

Fecha de emision:

Nombre (s) Apellido paterno Apellido materno

Numero de Referencia

Nombre de la Organizacién
Depésitos: $ 0.00
Retiros Depositados: $ 0.00
Rendimientos: $ 0.00
Retiros Rendimientos: $ 0.00
Total $ 0.00

Fecha de Corte: |

' dd/mm/aa

e

FIRMA'
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Nombre del Procedimiento:
APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI
FORMATO: RESUMEN DEL ESTADO DE CUENTA POR ORGANIZACION
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS
Nombre de la Organizacion: Fecha de emision:
. Depositos Retiros Depositos Retiros
[
figferencia Nombre Ahorro Ahorro  Rendimientos Rendimientos os
0000000000 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
0000000000 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
0000000000 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
0000000000 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
No. total de
Ahorradores $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
Fecha de Corte: dd/mm/aa
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S G Vit DEL DISTRITO FEDERAL De - 17
Decidiendo Juntos ded Cistrito Federal
Nombre del Procedimiento:
APORTACIONES AL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI
FORMATO: ESTADO DE CUENTA INDIVIDUAL
Periodo de busqueda
Fecha inicio: dd/mm/aa Fecha fin: dd/mm/aa Reporte
Referencia: Nombre:
Nombre de la Organizacion:
Resumen de Operaciones Concepto Aportaciones Retiros  Rendimientos Saldo
Saldo inicial: 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Aportaciones: 0.00
Retiros: 0.00 Fecha Concepto Rendimientos
dd/mm/aa Rendimientos Ahorrador 0.00
Rendimientos: 0.00
dd/mm/aa Rendimientos Ahorrador 0.00
Saldo: 0.00
dd/mm/aa Rendimientos Ahorrador 0.00
Préstamos: 0.00
dd/mm/aa Rendimientos Ahorrador 0.00
dd/mm/aa Rendimientos Ahorrador 0.00
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